ZARZADZENIE NR 110/2016
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 30 maja 2016 r.

w sprawie przyjecia ,,Zasad (polityki) rachunkowo$ci” w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.)l i szczegblnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885
z pozn. zm.)2 oraz w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289
z pozn. zm.)3 , W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu porgczen igwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366), zarzadza sig,

€0 nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Zasady (polityke) rachunkowosci” w Urzedzie Miejskim w Bytowie,
stanowigce zalgczniki do niniejszego zarzadzenia:

Nr 1 — Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Nr 2 — Obowigzujagce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego,

Nr 3 — Wykaz kont dla budzetu Gminy Bytéw

Nr 4 — Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Bytowie,

Nr 5 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opat,

Nr 6 — System ochrony danych w jednostce,

Nr 7 — Instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 175/2011 Burmistrza Bytowa z dnia 30 wrzesnia 2011 r.
w sprawie przyjecia ,,Zasad (polityki) rachunkowosci” w Urzgdzie Miejskim w Bytowie.

o 0§1 32 Ofgrzqdzeme wchodzi w zycie z dniem 01 czerweca 2016 1. z mocq obowi ]\?iz %:q [Q(i:{ 7
01, r.

Byg Wil Sylka
! Zmiany tekstu jednolitego ustawy opublikowane zostaly w Dz. U. z 2013 r,, poz. 613, 50 73 r. poz. 768,

o0z. 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844 i poz. 1893. |

Zmiany tekstu jednolitego ustawy opublikowane zostaty w Dz. U. z 2013 r., poz. 938, poz. 1646, z 2014 r. poz.
379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, z 2015 r. poz. 238, poz. 1045, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1189,

0z. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890, poz. 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.

Zmiana rozporzadzenia zostata opublikowana w Dz. U. z 2015 r. poz. 1954.



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH




1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Bytéw prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bytowie
przy ul. 1-go Maja 15. :

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

w jednostce budzetowej tj. Urzgdzie Miejskim w Bytowie:

- deklaracje ZUS,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. poz. 119)
sporzadzane dla Urzedu Miejskiego w Bytowie funkcjonujacego jako jednostka
budzetowa i dla Gminy Bytow.

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
» Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
* Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1 i 2 kwartat):
e Sprawozdanie Rb-28 nws (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Za okresy kwartalne sporzadza sig¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartat):

~ ® Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urz¢du Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-28 S (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartal):
¢ Sprawozdania Rb-NDS Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Bytow),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urz¢du Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Bytéw — rachunek podstawowy organu),
Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Bytow),

Sprawozdanie Rb-WSa (dla Gminy Bytow).

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

Sprawozdania kwartalne:
» Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytéw),




* Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Sprawozdania roczne:
e Rb-UZ, Rb-UN (dla Gminy Bytow).

Sprawozdanie finansowe obejmujgce:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego w Bytowie) wedtug zalacznika nr 5 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zalgcznika nr 7 do
»rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug
zatgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug zalgcznika nr 5 do
»rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zatacznika nr 10 do
»rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Urzgdzie Miejskim w Bytowie ksiggi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowg
w systemie ADAS firmy TenSoft Sp. z 0.0. Opis systemu informatycznego, zawierajacego
wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania zawarty jest w poszczegdlnych instrukcjach uzytkownika
dostarczonych przez firmg TenSoft Sp. z o0.0. Ponadto opis systemu dostgpny jest dla jego
uzytkownikéw i na biezgco aktualizowany w wersji elektroniczne;j.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzgdzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu
»BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finanséw.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane s3 w systemie ,,BeSTi@” i za
pomoca tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge gldwna,

- ksiggi pomocnicze,



- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
- wykaz skfadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone
do ostatniego dnia miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindw
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy zostang
przedlozone do ksiggowosci w miesiacu nastepujacym po miesigcu, w ktérym je wystawiono
dowody te ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasada istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktdre nastgpily w danym miesiagcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s3
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej.

Wykaz prowadzonych dziennikow:

Nazwa dziennika Kod
Bilans otwarcia BO
Dziennik dochodow DG
Dziennik optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi GO
Dziennik wydatkow DW
Polecenie ksiggowania— DOCHODY PK-D
Polecenie ksiggowania — przypisy, odpisy PP
Polecenie ksiggowania PK
Polecenie ksiggowania — GO PK-GO
Raport kasowy — GO RK-GO
Raport kasowy — karty platnicze GO RK-GO
Raport kasowy — dochody RK
Raport kasowy — karty platnicze RK
Raport kasowy — wydatki RK
Usuwanie drzew i krzewow UDIK
Zaangazowania ZD
Dziennik wzajemnych wylaczen WW

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie




z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie
ich zapflaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

W Urzgdzie Miejskim w Bytowie jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone
zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku na podstawie
sprawozdania RB-27S z organu.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajgce dla wybranych
kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtoéwnego.

Konta pozabilansowe pehnig funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywdow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
e Srodki trwate postawione w stan likwidacji,
Obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane,
Naleznosci warunkowe,
Zobowigzania warunkowe,
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
982 Plan wydatkow $rodkow europejskich
983 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat
998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego,
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu,

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdar
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa programy
komputerowe firm: TenSoft, Progman, i BeSTi@, zapewniajgce powigzanie poszczegélnych
zbiorbw  ksigg rachunkowych ~w  jedng calos¢ odzwierciedlajgca  dziennik
i ksigge glowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza sig na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajagco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skfadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takZze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigce) zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystgpuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1} spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i porownaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywoéw droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) weryfikacja skladnikow majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

* gotéwka w kasie,

» papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe i inne,

e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwalych ($rodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwalych w budowie),

s aktywa rzeczowe bedgce whasno$cia innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanic Srodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosct od kontrahentow,

- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze byc
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatkg
shuzbowg z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.




Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Stosowana jest do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisaé z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryﬁkaql podlegaja:
wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od oséb i jednostek
nieprowadzacych petnych ksiag rachunkowych, nalezno$ci publicznoprawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec o0s6b i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy i przychody przyszlych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

I. Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajgc czgstotliwos¢ okreslong w pkt I ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) nadzien bilansowy kazdego roku:

aktywa pienigzne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

skfadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:
e srodki trwale w budowie,
* stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
* wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczgcych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objgte wylgcznie ewidencja ilosciowa,
e aktywa bgdace whasnoscia innych jednostek;
3) zawsze:
* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* W sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

BURM‘STRZ
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016 1.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostk¢ zasady wyceny aktyw6w i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepiséw prawa:
1) ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.

zm.),

2) ustawy z 27 sterpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885,
z pézn. zm.),

3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn.
zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz.
289 z pdézn. zm.).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow
Przy wycenie aktywéw i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie
same zasady jak te, ktore wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministréw z 21 maja 2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).
Réznice kursowe — wpltywy srodkow na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu
na to konto wycenia si¢ po $rednim kursic NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wysokoéci okreélonej w tej decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dziefi nabycia. Wartos¢ rynkowa okresiana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od osdéb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze S$rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie
z zasadami  okre§lonymi w  ww. ustawie wedlug stawek  okreslonych
w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodlaczne czgdci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktére zakupione zostaty ze srodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo,
spisujac calg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zi, albo jesli jest ponizej te]
wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

10




Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartoéci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale,
3) inwestycje (Srodki trwate w budowie),
4) dobra kultury

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
srodki trwate stanowigce wlasno$¢ Gminy Bytow, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczeg6lnosci:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»Korzystajgcy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktora sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé
o rabaty i opusty udzielone przez dostawcg,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okre$lonej
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna
z poprzedniej formy whasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.
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Na dzien bilansowy érodki trwale wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i débr
kultury, ktére nie podlegajg umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkéow trwalych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny sSrodkéw trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwalych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki,

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”,
- dobra kultury na koncie 016 ,,Dobra kultury”.

Podstawowe SrodKi trwale finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z péin. zm).
Srodki trwale umarzane i amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie
z § 9 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” .

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytulu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwalych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizac)i nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale obejmuja:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkofach i placéwkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz Zywy,

- $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013

,Pozostate srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow

trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401

»Zuzycie materiatdéw i energii”. - S

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
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- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztéw ogloszen, przetargdw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych skfadnikoéw majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy

znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna,

naukowa lub artystyczng.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje si¢ je do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra

kultury”:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwe;j,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejgte przez jednostkg budzetowg (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji
przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” weditug wartosci netto wynikajgcej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zaltagcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug
wartosci okreslonej w:

- decyzji/Jumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do $rodkdw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty
tj. tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nast¢pujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte we
wiasciwej pozycji B.II aktywow,

- reszt¢ naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje

finansowe obejmuja:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg

istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,

wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)

poszczeg6lnych rodzajéw dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Miejskim w Bytowie wycenia si¢ je w cenach
zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materialowego. Zakupione materiaty ujmuje
si¢ na koncie 310 ,Materialy”. Na koniec roku na podstawie zestawienia zuzytych materiatéw
dokonuje si¢ odpisu w koszty dziatalnosci. Konto 310 ,Materiaty” podlega weryfikacji
poprzez spis z natury.

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktére staja si¢ wymagalne w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sag w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastgpnym roku lub
kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjgtej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek duznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktorych zaptatg diuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
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kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

- nalezno$ci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciaggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obciazajg te
fundusze.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujgce sq dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztoéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na
zfote polskie wedtug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostat inny kurs to
wowczas ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajgcej kosztow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienigzne w kasic i na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci
nominalnej.
Walutg obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zapfaty naleznosci wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z kt6rego ustug
si¢ korzysta.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,
a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzief
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.
Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia sig je wedlug wartosci nominalne;.
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Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. W jednostce rezerwy nie wystepuja.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment
wplywu srodkéw pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwigzku z:

- udzielonymi przez Gming Bytow gwarancjami i porgczeniami majatkowymi
w wysokosci udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytuhu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajagca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych
nastgpnych lat,

¢) wydatkéw s$rodkow europejskich objetych planem danego roku i lat
nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim w Bytowie — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw. Koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako
koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490
,Rozliczenie kosztow™).

Wiynik finansowy netto sklada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat Urzgdu Miejskiego w Bytowie (wariant poréwnawczy) sporzadzany
jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
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budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 289 z pdzn. zm.).

W organie finansowym — Gminie Bytow wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Bytéw dochody budzetu obejmuja dotacje celowe
z budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej.
Wynik budzetu Gminy Bytéw bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS,
winny by¢ rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie wplywajg na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Bytow saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

BUT&M(ISTRZ

R bs 2 m\i‘ Sylka
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016 r.

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Bytow

(wedlug zalgcznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujagce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowana wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenie z innymi budzetami
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Bytow

Konta bilansowe

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1 2 3 4
Prowadzony wg rachunkéw — stuzy | Bank aktualnie
. do ewidencji operacji pienigznych obstugujacy budzet
13 Rachihel bvins dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach terytorialnego
Prowadzony w sposéb umozliwiajacy
rozliczenie poszczegdlnych kredytow Technika
134 Kredyty bankowe tj. wg bankow udzielajacych b oimaitson
kredytéw i oddzielnie dla kazdego P
kredytu
Rachunek srodkéw na Syideniga aperisgi p lenlqzqych "8 | Technika
135 ; ¢ . | rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki | . . : komputerowa
\ niewygasajace wydatki
Srodki pienigzne w | Ewidencja $rodkéw pienigznych w | Technika
140
drodze drodze komputerowa
Prowadzone dla rozliczen
e, dokonywanych z jednostkami i 4
Rozliczenie dochodow iy : : odrgbnie dla kazdej
222 budzetowymi obj¢tymi budzetem A . g
budzetowych ; ; d jednostki, technika
Gminy Bytoéw oraz z urzedami
; : komputerowa
obstugujacymi organy podatkowe
Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
223 Rozliczenie wydatkéw | dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowych budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Bytow komputerowa
Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
ustalenie wysokosci otrzymanych Technik
224 Rozrachunki budzetu |$rodkéw budzetowych z tytutu kec o " 9
dotacji, subwencji, udziatu e e i
w dochodach i na zadania zlecone
i : Ewidencja rozliczen z jednostkami
Rozliczenie : . .
‘ . budzetowymi z tytulu Technika
225 niewygasajacych g y ;
zrealizowanych przez te jednostki komputerowa
wydatkow : :
niewygasajgcych wydatkéw
Prowadzona wg
b poszczegdlnych
$40 1 Dot oz Ew-ldenqa 1nnych‘rozrachunkow tytutow oraz wg
zwigzanych z realizacjg budzetu kontrahentow,
technika
komputerowa
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Ewidencja naleznosci finansowych,

Prowadzona w celu
ustalenia stanu
naleznosci z
poszczegllnymi

250 Naleznosci finansowe |a w szczegolnosci z tytutu kontrahontami
udzielonych pozyczek ontranentami wg
tytutdw naleznosci,
technika
komputerowa
Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych,
260 Zobowigzania w szczegdlnosei z tytulu Technika
finansowe zaciagnigtych pozyczek komputerowa
i wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papierow
wartosciowych)
290 Odpisy aktualizujace | Ewidencja odpisow aktualizujacych |Technika
naleznosci naleznosci komputerowa
Ewidencja analityczna prowadzona
. w sposob umozliwiajacy ustalenie Technika
20 Dochody budzetu poszczeg(’)lnych docljlod}(l')w budzetu | komputerowa
Ewidencja analityczna prowadzona Technika
902 Wydatki budzetu w sposob umozliwiajacy ustalenie komputerowa
poszczegdlInych wydatkow budzetu p
Ewidencja niewykonanych .
903 Niewykonane wydatki | wydatkéw zatwierdzonych do Iggglit’(eiowa
realizacji w latach nastgpnych
904 | Niewygasajace wydatki i‘;&iﬁgﬁﬁ niewygasajacych Igfnh;l;i(eiowa
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen Technika
migdzyokresowe miedzyokresowych komputerowa
Skumulowane wyniki E_w 1denc1:’:1 skumulowaqy ch Technika
960 budzetu niedoborow lub nadwyzek komputerowa
budzetowych z lat ubieglych
Prowadzi si¢ wedtug zrodet
. . zwigkszen i rodzaju zmnigjszen .
ger | Wonikwykonania | e budzety Technika
budzetu . komputerowa
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
Konto stuzy do ewidencji
962 Wynik na pozostatych | pozostatych operacji niek.asowych Technika
operacjach majacych wptyw na wynik komputerowa
wykonania budzetu
Prowadzona
. Ewidencja przychodow i rozchoddéw |odrebnie dla kazdej
968 Prywatyzacja dotyczchycﬁ pfywatyzacji przeprowadzane)
prywatyzacji
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Konta pozabilansowe

) ) wg uchwal Rady
Planowane dochody Ewidencja planu dochodéw Miejskiej w Bytowie
991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian i zarzadzen
Burmistrza Bytowa
: < . . wg uchwat Rady
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkéw Miejskiej w Bytowie
992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian i zarzadzen
Burmistrza Bytowa
Stuzy do pozabilansowe]
. . . ewidencji rozliczen z innymi
Rozliczenia  innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
993 budzetami LW Tagl Tokt,
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Bytow
czg$¢ opisowa zalgcznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznic¢ wynikajaca z bigdu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu /saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektéw dofinansowanych 7 Funduszy
Europejskich i innych Zrédel zagranicznych Gminy Bytéw w ewidencji szczegolowej na
stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 ujmuje sig:

- otrzymane Srodki pochodzqce ze irddel zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry -,17%,

- otrzymane Srodki na wspdélfinansowanie programoéw realizowanych ze Srodkow
bezzwrotnych pochodzgcych z Unii Europejskiej; srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem
czwartej cyfry —,, 2",

- otrzymane Srodki na realizacie PROJEK TOW w zakresie budietu Srodkéw
europejskich; Srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,, 7%

- otrzymane Srodki pochodzqce z budietu paristwa na realizacje PROJEK TOW; srodki te
ujmuje si¢ 7 oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - ,9”".

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytéw zaciggnigtych
na finansowanie budzetu.
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Ewidencja szczegbtowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umow
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenia odrgbnie dla kazdej umowy
kredytowej.

Konto 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw pomigdzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze w tym:

1) érodkéw otrzymanych =z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z datg nast¢pnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ Srodki pienigzne w drodze, a na stronie Ma — wplyw

$rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegétlowa /konta analityczne/ do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii

z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegétowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki

srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczeg6lnym jednostkom budzetowym odrebnie,

ujmuje si¢ srodki z budzetu miasta i odrgbnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji

przekazywanych srodkéw dotacji wskazuje si¢ dzial, rozdziat i paragraf dotacji otrzymanych

od dysponenta wyzszego stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach

biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie $rodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych
Wn 223 Ma 133, :

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytuhu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegélne urzedy i jednostki, a zapisy

dokonywane sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug

poszczegolnych tytuléw oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu

z tytutu rozrachunkow.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacjg niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszczegdlnych tytulow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wplat i zapisow banku na
wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sa odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu Gminy Bytow.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
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2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) zinnych tytutéw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu w korespondencji
z kontem 133,

6) pochodzace ze zZrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku

ujmuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowej Urzad Miejskiego w Bytowie.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych z Funduszy
Europejskich i innych irédel zagranicznych Gminy Bytéw w ewidencji szczegolowej na
stronie Ma konta 901 w korespondencji z kontem 133 ujmuje sig:

- otrzymane srodki pochodzgce ze Zrddel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, srodki
te ujmuje si¢ 7 oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,, 1%,

- otrzymane Srodki na wspdlfinansowanie programow realizowanych ze Srodkéw
bezzwrotnych pochodzqcych z Unii Europejskiej, srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem
czwartej cyfry —,,2”%,

- otrzymane $rodki na realizacie PROJEKTOW w zakresie budietu srodkéw europejskich,
Srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,7’,

- otrzymane srodki pochodzgce 7 budzetu panstwa na realizacje PROJEK TOW, Srodki te
ujmuje sig z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,9”.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy Bytow.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych wydatkow ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta

budzetu (wydatki zwigzane z obstugg kredytu, zwroty dotacji z lat ubieglych) wedhug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczeg6lnych

wydatkow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 903 ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegélnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrodia zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

27



W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytuléw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma, oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splatg zobowigzan
wobec innych budzetow.
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Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego zakupionego w firmie TenSoft Sp. z 0.0. z siedzibg w Opolu.

BURMISTRZ

~
-

Ryszard \Sylka
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016.

Wykaz kont dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie

wedlug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 |Srodki trwate
013 | Pozostate srodki trwate
015 |Mienie zlikwidowanych jednostek
020 | Wartosci niematerialne i prawne
030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 | Umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzgnic? poz‘osFatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
073 |Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 |Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 |Kasa
130 | Rachunek biezacy jednostki
135 |Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 {Inne rachunki bankowe
140 | Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 | Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 | Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 [Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 |Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 |Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
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225 |Rozrachunki z budzetami

226 |Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 | Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 |Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 | Pozostate rozrachunki

245 | Wplywy do wyjasnienia

290 |Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespo6l 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 |Amortyzacja

401 |Zuzycie materiatléw i energii

402 | Ustugi obce

403 | Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 |Pozostale koszty rodzajowe

410 |Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 |Pozostale obcigzenia

490 |Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 |Przychody finansowe

751 |Koszty finansowe

760 | Pozostate przychody operacyjne

761 |Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz jednostki
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810 Dofacje bud_Zetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 |Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 |Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

855 |Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 | Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 | Wydatki strukturalne

976 | Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 |Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 |Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

993 |Decyzje z odroczonym terminem platnosci

998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 |Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Zasady ewidencji analitycznej dla Urz¢du Miejskiego w Bytowie

Numer

Wyszczegolnienie

Zespol kont Uwagi
kont | konta b Ewidencja analityczna 5
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
Ksiega inwentarzowa prowadzona do
poszczegolnych grup rodzajowych Ksi
A ¢ sigga
srodkow trwatych w porzadku . g
: A chronologicznym z ustaleniem mwendarzowa
il Srodldtwile komorek organizacyjnych lub oséb ?;:;:; eilkzona
gdzie znajduja si¢ srodki trwate. L utirow
Identyfikacja na podstawie wpisu P %
naniesionego w ksiedze inwentarzowej
Ksiega
Ksigga inwentarzowa prowadzona inwentarzowa
wedtug obiektow i dla kazdego prowadzona
rodzaju przedmiotéw osobno; technika
Poribali it Iderlltyf"lkaqa na pc.)dsta\\_fle wpisu : komputero’wq. '
013 naniesionego w ksigdze inwentarzowej | Pozostate srodki
trwale A
trwale o wartosci do
300 zt
ewidencjonowane sg
bezposrednio
w koszty.
Ewidencja prowadzona wedlug
przyjmowanego mienia. Analityke
nale stanowi¢ bgdzie szczegétowa
Miepie specyfikacja majatku ujetego w Technika
015 | zlikwidowanych | ., ° . .°". - ;
2 bilansie likwidowanej jednostki komputerowa
jednostek ; i e
organizacyjnej oraz wykaz ilosciowo-
wartosciowy sktadnikéw
rozchodowanych
Wartosci Ewidencja prowadzona wedtug Ksigga
020 niematerialne |poszczegolnych tytutow wartosci inwentarzowa
i prawne niematerialnych i prawnych prowadzona recznie
: Ewidencja analityczna prowadzona
Dlugoterminowe ; AE :
wedtug poszczegdlnych wartosci Technika
030 aktywa i .
sktadnikow dlugoterminowych komputerowa
finansowe ;
aktywow finansowych
Umorzenie
Srodkow 3 .
Ewidencja szczegétowa prowadzona .
trwalych oraz |. 7 Technika
071 = Jjest wedtug zasad okreslonych dla
wartoSci : komputerowa
. : konta 0111 020
niematerialnych
i prawnych
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Umorzenie

p(?zosta!ych Umorzenie w 100% w miesigcu
b il wydania do uzywania — ewidencja
trwalych oraz Y ok .J Technika
& prowadzona wedlug zasad okreslonych
072 wartosci komputerowa
N " do konta 013
niematerialnych
i prawnych oraz
zbioréw
bibliotecznych
Odpisy
aktualizujgce |Shuzy do ewidencji odpisow y
, ey Technika
073 | dlugoterminowe | aktualizujacych dlugotrwate aktywa K
omputerowa
aktywa finansowe
finansowe
g trv\{ale Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
) g s kazdego zadania inwestycyjnego komputerowa
(inwestycje) g ycyjneg p
Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
Ewidencje analityczng prowadzi si Raporty sporzadzane
101 Kasa 1@ b ¢ zgodnie z instrukcijg
w raportach kasowych ”
asowa
Ewidencja analityczna wg klasyfikacji
Rachunek budzetowej dostosowana do Technika
130 biezgcy sporzadzania sprawozdan komputerowa
jednostki budzetowych z wykonania dochodéw i
wydatkow budzetowych jednostki
R,a:;:;ﬁ!,lek Prowadzone dla zakladowego
135 :r d i funduszu $wiadczen socjalnych Technika
i d i innych funduszy, ktérymi dysponuje |komputerowa
specjalnego |.
. |jednostka
przeznaczenia
I il Ewidencja powinna zapewni¢ Technika
139 nne rachllnikl |, talenie stanéw érodkéw pienigznych |komputerowa
bankowe ' ;
wg poszczegdlnych tytuldw
S ek L Ewidencje an’z;htycilznq prowadzi sig e st
140 ahtviva wg poszezegdlnyc echnika
krotkoterminowych aktywow komputerowa
finansowe
finansowych
Technika
Srodki Prowadzone dla ewidencji srodkéw ) e s
. g : Srodki pienigzne w
141 pienigzne pieni¢znych w drodze migdzy kasg a e
w drodze bankiem

ewidencjonuje si¢
biezaco
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Rozrachunki i rozliczenia

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice

komputerowej;
Rozrachunki |Ewidencja analityczna prowadzona | Na koniec kargego
201 z odbiorcami | wedlug poszczegdlnych kontrahentow kwaﬁafu Pupwinale
A i zZestawienie wg
i dostawcami Klasyfikacji
budzetowej naleznosci
i zobowiazan
w celach
sprawozdawczych
Konto analityczne do konta syntetycznego
prowadzi si¢ wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow,
ktérych naleznosci dotycza podatkéw i oplat
pobieranych na rzecz Gminy Bytow
stosownie do rozporzadzenia Ministra
i ) Finanséw z dnia 25.10.2010 r. (Dz.U. Nr
NaleznoSci | 208, poz. 1375), a mianowicie w zakresie:
z tytulu  podatkéw i oplat stanowia karty
221 dochodéw kontowe podatnikéw wg Technika
budzetowych poszczegolnych tytutéw (nazw), komputerowa
zobowigzan i naleznosci — dla
kazdego podatnika prowadzi si¢
odrgbne konto w kazdym podatku,
e w zakresie dochodow nieobjetych
ordynacja podatkowa ewidencje
stanowig rozliczenia wg
kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie
z klasyfikacja podatkowa
Rozliczenie | Stuzy do ewidencji rozliczenia Technik
222 dochodéw pobranych przez Urzad Miejski kec s
budzetowych |w Bytowie dochodéw budzetowych e e
Rozliczenie Iﬁuzy (%0 topliozenia U r’ze;du : Technika
iejskiego w Bytowie srodkow
223 wydatkow biidant h h komputerowa
budzetowych udzetowyc otrzymanyf: na
pokrycie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie
dafacit Ewidencje szczegotowa prowadzi si
budzetowych % B e PEOWERKL SIR. | Technike
224 | oraz platnosci z 2 spo.sfob e usey tEligeeiie komputerowa
A dotacji wedlug podmiotow, ktérym p
Bngiesa udzielono dotac;j
srodkow Je
europejskich
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Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci

s | Rkl Do wdgion [0
rozrachunkéw oraz instytucji,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia
Dlugoterminowe | Ewidencje szczegdotows prowadzi sig Technik
226 naleznosci | dla dlugoterminowych naleznosci kec o
budzetowe | budzetowych i
Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznosci Technika
229 rozrachunki |izobowigzan wedlug tytutow K
publicznoprawne | rozrachunkow oraz instytucji, M il
z ktérymi dokonywane s3 rozliczenia
Technika
Rozrachunki p —_— komputerowa do
231 2 tytuln rowadz.()n’a dla rozliczenia programu
kow e 5
wynagrodzen s sporzadzania list
wyplat wynagrodzen
Prowadzona w sposob zapewniajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznosci, roszczen Technika
234 rozrachunki |izobowigzan z poszczegdlnymi Gl
z pracownikami | pracownikami wedtug tytutu P
rozrachunkow
Ewidencja szczegdtowa prowadzona w .
P I sposob umozliwiajacy ustalenie Ve kontrah;ntow
240 e e . |rozrachunkow, roszcezen i rozliczen T
rozrachunki : : technice
z poszczegblnych tytutéw i kont s
bankowych p !
Ewidencja szczegélowa prowadzona :
245 WPTW d_o wedhug poszczegdlnych Ee;:rmi(a "
wyjasnienia niewyjadnionych wylst omputerowa
Technika
Odisisy Ewidencja} odpiscl'Jw a-ktualiijqcych kompyterowa, .
290 Kktualizui naleznosci watpliwe i odsetki od przypis na koniec
aktua 1IZUAce |, aleznosci przypisanych, ale kazdego kwartatu w
naleznosci "
niezaptaconych celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
. Ewidencja analityczna prowadzona Technika
310 P wedtug [-)FOSzczegélnych jednostek komputerowa
Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie
Ewidencja naliczonych odpiséw Technika
400 Amortyzacja |amortyzacyjnych dokonywana Komputerowa

jednorazowo za okres calego roku
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401

Zuzycie
materialow
i energii

Ewidencja kosztow zuzycia
materialéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej
dzialalnosci operacyjnej, a takze w
dzialalnosci pomocniczej i ogolnego
zarzadu jednostki

Technika
komputerowa

402

Uslugi obce

Ewidencja kosztéw ustug obcych
wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki

Technika
komputerowa

403

Podatki i oplaty

Ewidencja podatkéw i oplat o
charakterze kosztowym

Technika
komputerowa

404

Wynagrodzenia

Ewidencja kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen za
pracg (pienigznych i w naturze)

dla pracownikow i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy 0 pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie

z obowiazujacymi przepisami

Technika
komputerowa

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia

Ewidencja kosztow dzialalnosci
operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow

i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umdw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen

Technika
komputerowa

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie sg ujmowane
na kontach 400-405 oraz na
dodatkowych kontach 4101411,
wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub
do pozostatych kosztow operacyjnych
ewidencjonowanych na koncie 761

Technika
komputerowa

410

Inne
Swiadczenia
finansowane z
budzetu

Ewidencja kosztéw $wiadczen dla
0s6b fizycznych innych niz
pracownicy jednostki finansowanych z
budzetu panstwa lub budzetu jst

Technika
komputerowa

411

Pozostale
obcigzenia

Ewidencja kosztéw wynikajacych z
realizacji specyficznych zobowigzan
sektora finansoéw publicznych w
stosunku do innych instytucji i
organizacji

Technika
komputerowa

490

Rozliczenie
kosztow

Ewidencja kosztow rozliczanych w
czasie

Technika
komputerowa

Produkty
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Rozliczenia

. Ewidencja kosztow rozliczanych Technika
640 | migdzyokresowe | .
& . migdzyokresowo komputerowa
0SZtow
Przychody, dochody i koszty
Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajgca
720 z tytulu wyodrgbnienie przychodéw z tytutu Technika
dochodow poszczegdlnych dochodéw komputerowa
budzetowych |budzetowych
Ewidencja analityczna umozliwiajaca
Przychody |wyodrgbnienie przychodow Technika
750 . :
finansowe finansowych nie stanowigcych komputerowa
dochoddéw budzetowych
Ewidencja szczegblowa zapewniajaca
Kosty wyodl:(;bmeme Roszczegolnych Technika
751 kosztow operacji finansowych —
finansowe ; . komputerowa
zarachowane odsetki od pozyczek
i odsetki za zwioke od zobowigzan
760 Pozoshta(l’e Ewidencja prowadzona dla Technika
PEYELES pozostatych przychodow komputerowa
operacyjne
P ek Ewidencja szczegdtowa kosztow ehintib
761 R0 .oszty niezwigzanych ze zwykla dzialalno$ciag L sitenowed
SPEERSIING jednostki P
Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy
Prowadzona jest w podziale wg
rodzajow funduszy w celu .
800 F :;ndutslf_ sporzadzenia sprawozdania Egr(ﬁmlﬂ(;owa
e .Zzestawienie zmian w funduszu P
jednostki”
Dotacje
budzetowe,
platnosci
q £ b“:; ?t" Prowadzona jest wedtug zadan, na Technika
810 ki ktore przekazano dotacje komputerowa
europejskich

oraz SrodKki
z budzetu na
inwestycje
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Ewidencj¢
szczegOtowa
stanowi konto 226
G gterss : o3 ,Dhugoterminowe
Rezerwy Ewidencja szczegélowa zapewniajgca P
840 i rozliczenia ustalﬁ’ame rezerw oraz poszczegdlnych T
mig¢dzyokresowe | tytulow rozliczen migdzyokresowych poszczegdlne tytuly
przychodéw | przychodow sz iz
zastosowaniu
techniki
komputerowej
Haiid . . | Ewidencja prowadzona oddzielnie dla
855 lu‘? }:;z mlem: kazdego zlikwidowanego Technika
e e przedsigbiorstwa lub innej jednostki | komputerowa
jednostek { -
organizacyjnej
Zakladowy : i . g
Pondna Ew1ci.e'rlq_a.prowadzong Jestw sposc;b Technika
851 g% : umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
Swiadczen Oy g komputerowa
: zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych
Prowadzona jest odrgbnie dla
860 Wynik powstatych strat i zyskow Technika
finansowy nadzwyczajnych oraz dla wyniku komputerowa
finansowego jednostki

Konta pozabilansowe

; Ewidencja analityczna wg podziatu
A Wydatki strykiitaing klasyfikacji wydatkow strukturalnych
Ewidencja analityczna prowadzona jest z
976 Wzajemne rozliczenia |podzialem na poszczegélne elementy
mie¢dzy jednostkami | lacznego sprawozdania, z podzialem na
jednostki.
Ewidencja planu wydatk6w budzetowych
Plan finansowy ; 4 . 3
980 ¢ dysponenta srodkow budzetowych oraz jego
wydatkoéw budzetowych Vbt
Ewidencja planu niewygasajacych
Plan finansowy wydatkow oraz rownowarto$¢
981 niewygasajgcych zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten
wydatkow plan, a takze czgsci niezrealizowanej lub
wygaslej
Décvijo 2 odtoteptivin Ewidencja wyc!a.nych de_cyzy za usunigcie
993 i : lub przesadzenie drzew i krzewdw z
terminem platnosci : . :
odroczonym terminem platnosci
Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania
998 wydatkow budzetowych | wydatkow budzetowych, ujetych w planie
roku biezgcego finansowym jednostki budzetowej danego

39




roku budzetowego; Ewidencja prowadzona
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
Ewidencja prawnego zaangazowania-
wydatkéw budzetowych przysztych lat;
Ewidencja szczegdétowa prowadzona wg
podziatek klasyfikacji budzetowej

Zaangazowanie
999 wydatkow budzetowych

przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Bytowie
cze$¢ opisowa do zalgcznika nr 1
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c¢) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Jezeli ze Srodkow dotacji z Unii Europejskiej dokonywano zakupu Srodkéw trwalych, nalezy
tak rozbudowaé ewidencje w zespole ,,0”, aby bylo moiliwe ustalenie wartosci poczgtkowej
srodkéw trwalych zakupionych w ramach projektow wspélfinansowanych ze srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej oraz wartos¢ ich umorzenia, jak rownie; wartos¢
inwestycji realizowanej w ramach projektow wspdlfinansowanych ze Srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Struktura_konta: 011-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujgciu na
koncie 013.

Na stroniec Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.
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Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Struktura konta: 013-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,Srodki trwale”,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania. Do srodkow tych nalezg $rodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:
- bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

- wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej i ilosci poszczegdlnych pozostalych srodkéow trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sob lub komoérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.
Pozostale srodki trwate o wartosci do 300 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia
materiatéw na cele dziatalno$ci podstawowej i ogélnego zarzadu. Dla pozostatych srodkow
trwalych powyzej 300 zt do 3500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.
Konto 013 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowsg objetych
ewidencjg ksiggowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Struktura konta: 015-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez
Urzad Miejski w Bytowie po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zalozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.
Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga pordéwnania
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien bilansowy).
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono te
czg$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostato przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato przejete na whasne potrzeby
eksploatacyjne Gminy Bytow.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Struktura konta: 020-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.
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Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronic Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Struktura_konta: 030-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dtugoterminowych aktyw6w finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz
rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Struktura konta: 071-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Ewidencje szczegélowg do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspolna ewidencj¢ szczegétowg. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych Srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Struktura konta: 072-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peingj
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wysoko$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych oraz niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Struktura konta: 080-XX-XXXX-XXX-XXXXX-XXX-X-XXXXXX, gdzie trzy pierwsze znaki
oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktdre powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegélnoscei:

- srodkow trwatych;

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkdw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji:

- aktywow pienigznych majacych posta¢ krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

- aktywow pienigznych majacych posta¢ czekow, weksli obcych i innych krétkoterminowych
aktywow finansowych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienig¢znych,

- udzielanych przez banki kredytow.

Zadaniem kont zespotlu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienigznych oraz obrotéw i stanéw
aktywow pienig¢znych.

Konto 101 ,,Kasa”
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Struktura konta: 101-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
Urzedu Miejskiego w Bytowie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki i dodatnie réznice kursowe na koniec
kwartalu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101 rozchody gotéwki i ujemne
roznice kursowe na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.

Wartos¢ gotowki w kasie w walutach obcych wyrazong w ztotych koryguje sie na koniec
kazdego kwartatu o wyliczone réznice kursowe — w korespondencji z kontem odpowiednio
750 lub 751 wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Do konta 101 nalezy prowadzi¢ ewidencjg¢ szczegétowg w postaci raportu kasowego, ktory
pozwoli ustali¢:

- stan gotowki wyrazonej w zlotych polskich,

- stan gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegdlne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na zlote polskie wedlug obowiazujacych kurséw dnia wptywu do kasy,

- wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym, w celu
umozliwienia ich rozliczenia.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo
zerowe.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Struktura_konta: 130-XX-XXXX-XXX-XXXXX-XXX-X-XXXXXX, gdzie trzy pierwsze znaki
oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywoéw) budzetowych objgtych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

- z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow: 1,2,3,4,7 lub 8;

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

- okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegolowa wedlug dysponentdéw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,
a w zakresie dochod6w - na stron¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegbtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacjg wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldlo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Przy prawidlowym rozliczeniu wydatkow z tytulu umow zawartych w ramach projektow
wspdlfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej naleiy analitycznie
rozbudowaé konto 130 (np. tamigc na projekt), co porwoli ewidencjonowaé wszystkie
rozrachunki wynikajgce z zawartych umow dofinansowanych z Unii Europejskiej.

Konto 135 ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Struktura konta: 135-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegoOlnosci zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢
petna zgodno$¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy
specjalnego przeznaczenia z tytutéw wskazanych we wiasciwych ustawach oraz z tytutu optat
za prowadzong dzialalno$¢, a takze oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, zas na
stronie ma konta 135 rozchody tych s$rodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci objgtej
poszczegolnymi funduszami, zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz optat pobieranych przez
bank, zwigzanych z prowadzeniem rachunku, jesli ustawa o danym funduszu dopuszcza
obcigzenie funduszu z tego tytuhu.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowa umozliwiajacg ustalenie obrotow
istanu Srodkéw kazdego z funduszy i jednoczesnie dostosowang do wymogéw
sprawozdawczosci.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.
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Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Struktura konta: 139-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- czekéw potwierdzonych;

- sum depozytowych;

- sum na zlecenie;

- $Srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkdw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pienigznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Struktura _konta: 140-XXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne
znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywdw finansowych;

- stanu poszczegélnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

- wartoéci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 ,Srodki pieni¢zne w drodze”

Struktura konta: 141-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntefyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.




Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s3 na biezaco.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza
srodkéw pienigznych w drodze.

Zespo6l 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji wszelkich krajowych
i zagranicznych rozrachunkow, a takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych,
$rodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Na kontach tego
zespolu ujmuje si¢ rozrachunki roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajgce ze wszystkich
tytutdw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza, i Zrédel, z ktorych sa
finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznaja zaréwno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku
dochodzenia ich droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasnigcia na skutek sptacenia, oddalenia w post¢gpowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych
naleznosci.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si¢ takze r6znego rodzaju rozliczenia, ktére powstajg
w zwigzku z grupowaniem lub wyjasnianiem okreslonych kwot, np.:

- dochoddéw budzetowych (konto 222),

- wydatkéw budzetowych (konto 223),

- dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich (konto 224).
Inwentaryzacje naleznosci nalezy przeprowadzi¢ w kwartale konczacym rok obrotowy
i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku obrotowego zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 26 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdélnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen
spornych ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow, a réwnoczesnie, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych takze dodatkowo w poszczegdélnych walutach, a przy
rozliczaniu srodkoéw europejskich rowniez w podziale odpowiednio na programy lub projekty.
Ponadto w ewidencji szczegétowej nalezy uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej
oraz potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowanych z poszczegélnych
zrodet, a takze wedlug tytuléw ich powstania okreslonych we wzorze bilansu ustalonym dla
jednostek, a takze wymogi innych sprawozdan finansowych oraz rozliczen podatkowych
i innych publicznoprawnych.

Przy prawidlowym rozliczeniu zobowiqzan i naleinosci 7 tytulu umow zawartych w ramach

projektéw wspélfinansowanych ze Srodkéw pochodzqcych z Unii Europejskiej  nalezy
analitycznie  rozbudowaé  konta  zespolu 2 (np. lamigc na  projekt),
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co pozwoli ewidencjonowaé wszystkie rozrachunki wynikajgce 7z zawartych umow
dofinansowanych z Unii Europejskiej.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Struktura konta: 201-XX-XXXX-XXX-XXXXX-XXX-X-XXXXXX, gdzie trzy pierwsze znaki
oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznoéci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochoddéw budzetowych, ktére ujmowane s3 na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ wydzielenia
naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegélnych kontrahentow ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz z podaniem w odniesieniu do kontrahentéw zagranicznych obok
warto$ci w zlotych polskich réwniez wartoéci w poszczegblnych walutach, a ponadto
powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym
w sprawozdaniu bilansowym oraz w sprawozdaniach budzetowych i innych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystgpujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegblnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen a saldo Ma stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktére dokonuje sie
na koncie 290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ustawy o rachunkowosci,
z uwzglednieniem ustalen podanych w par. 8 ust. 1-4 rozporzadzenia.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Struktura konta: 221-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym
roku dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytubu dochodéw nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci i wplaty z tytulu podatkéw i oplat pobieranych
przez whasciwe organy jednostek samorzadu terytorialnego. W ksigdze gléwnej jednostki
samorzadu terytorialnego zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).
W ewidencji szczegétowej do konta 221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z poszczegdlnymi
dhuznikami ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz podziat
naleznosci wedtug budzetow.
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegélnych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bgdace sumg poszczegdlnych zobowigzan
jednostek budzetowych z tytutu nadptat dochodach budzetowych.

W bilansie wykazuje si¢ naleznoéci pomniejszone o odpisy aktualizujace te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci. Odpisy te ujmowane
na koncie 290 zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub
do kosztow finansowych (konto 751). Tak samo zalicza si¢ naleznosci umorzone,
przedawnione lub niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosc
lub dokonano w niepetnej wysokosci.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Struktura konta: 222-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg¢ dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sie¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ w okreslonych
terminach na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu gminy.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Struktura konta: 223-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- okresowe przelewy srodkow budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- przeniesienie (na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych)
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspéifinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich na konto 800,

- zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych otrzymanych na
wszystkie wydatki wlasne i podporzadkowanych dysponentow nizszego stopnia.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- okresowe wptywy $rodkow pienigznych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
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wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130 zaréwno dla danej jednostki, jak i dla podporzadkowanych
jej dysponentéw nizszego stopnia;

- zwroty od dysponentdw nizszego stopnia srodkéw niewykorzystanych na wydatki
budzetowe danego roku.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeplywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia, ktorych nie przekazano jeszcze do
podporzagdkowanych jej dysponentéw nizszego stopnia oraz srodkoéw przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw budzetowych danej jednostki, lecz niewykorzystanych i niezwréconych
do konca okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytutu
zwrotu dysponentowi wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe minionego roku.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu S$rodkéw
europejskich”

Struktura konta: 224-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych,
atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci
z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez BGK.

Na stronie Ma konta 224 ksigguje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane
i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania,
a takze warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegblnym jednostkom z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszczegdlnych celow, na jakie dotacje byly przekazane,

- ustalenie zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkéw europejskich z podzialem na
jednostki, ktérym je przekazano oraz przeznaczenie zaliczkowanych srodkow.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub
wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez organ dotujacy do
dochodéw budzetowych i ewidencjonuje w jednostce organu na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Struktura konta: 225-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan
podatkowych whasnych wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od
0séb fizycznych, z tytulu wptat nadwyzek srodkéw obrotowych samorzadowych zakiadow
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budzetowych oraz wplat do budzetu pozostalych na dzien 31.12 srodkéw pienigznych
wydzielonych na koncie 132 dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych oswiaty,
a takze z tytutu cel i oplat.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Struktura konta: 226-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw, od ktorych te naleznosci przystuguja,
ze wskazaniem okres6w wymagalnosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Struktura _konta: 229-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na
Fundusz Pracy i PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci (z tytulu wyplaconych zasitkéw), splate
i zmniejszenie zobowigzan (z tytulu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma konta 229
ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych skfadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw z poszczeg6lnymi instytucjami
z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Struktura konta: 231-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.
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Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzgdu Miejskiego w Bytowie
i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku
pracy, umowy agencyjnej, uméw zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére
naliczono na listach wynagrodzeni. Na koncie tym mogg byé¢ réwniez ewidencjonowane
(jezeli s3 ujmowane na listach plac) $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. rézne
ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej, itp.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zaréwno gotéwka, jak i przelewem),

- wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow,

- potracenia obcigzajgce pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

- wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytulu niepobranych w terminie
wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci
operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych i ZFSS,

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

- ujgte w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu niestusznie pobranych wynagrodzen.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ imienng szczegolowa ewidencj¢ wynagrodzen i $wiadczen
poszczegdlnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia
i $wiadczen zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Struktura_konta: 234-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wypltacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

- zwrot wydatkow dokonanych ze srodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscia jednostki,

- obcigzenia za odplatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

- naleznodci z tytutu niedobor6éw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

- odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

52



- wplaty naleznosci od pracownikdw,

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢ do czasu ich
rozliczenia wedtug warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Struktura_konta: 240-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzg do budowy analityki.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobje¢tych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowiazan, a w szczeg6lnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 , Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majgtkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci i roszczen, a w szczegdlnosci: splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciggnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majgtkowych, rozliczenie niedoboréw i szkdd w skladnikach majatkowych,
bledy i korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasagdzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
Zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych.
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Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci a na stronie Ma konta 290 naliczone odpisy i ich zwickszenie. Naleznosci
umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosé.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespohu 3 stuzg do ewidencji:
- zapasOw rzeczowych aktywow obrotowych w postaci:

- materialéw — konto 310, 340,

- towaréw — konto 330, 340,
- rozliczenia zakupu materiatéw i towaréw oraz ustug — konto 300.
Na kontach 310 i 330 ewidencjonuje si¢ wiasne materialy i towary przechowywane
w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedtug cen ewidencyjnych lub zakupu.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono pieczg
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Struktura konta: 310-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialow, w tym takze opakowan
i odpadkéw, znajdujacych si¢ w magazynach zaréwno wiasnych, jak i obcych oraz bedacych
w przerobie wiasnym i obcym, a takze do ujecia warto$ci materialéw zaliczonych koszty
w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatow,

a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatéw, w cenach

zakupu czy nabycia.
Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym zwigzanych
z dzialalnoécig operacyjna jednostek budzetowych oraz do rozliczenia kosztéw i ustalenia
zmiany stanu produktow.
Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4:

1) kosztéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

2) kosztow dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych,

3) kosztéw operacji finansowych,

4) pozostatych kosztow operacyjnych,
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5) kosztow zwigzanych z usuwaniem szkod losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,
6) kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych (zgodnie z umowa lub
przepisami) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Ewidencje szczegétowg do kont zespolu 4 prowadzi¢ nalezy wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Przy ksiggowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztow nie obowiqzuje zasada , czystosci
obrotéw”, co oznacza, ze ksigguje sig je na kontach 400-405, 409-411 po stronie Ma.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztéw
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

W rachunku zyskow i strat warto$¢ amortyzacji ewidencjonowanej na koncie 400 wykazuje
si¢ w kosztach dziatalnoéci operacyjnej w poz. B.L.

Dla projektow wspdlfinansowanych ze srodkéw pochodzqcych z Unii Europejskiej
wyodrebnia si¢ analitycznie konto kosztow z podziatem na projekt (kazdy projekt posiada
wlasne konto kosztow, np. 401 rozdzial klasyfikacji budietowej, § klasyfikacji
budietowej/projekt). Metoda przyjeta do rozliczania kosztéw danego projektu powinna byé
niezmienna przez caly okres realizacji projektu, a sposob jej wyliczenia podlega archiwizacji
na takich samych zasadach jak pozostala dokumentacja zwigzana z projektem.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocnicze;
i ogblnego zarzadu jednostki.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ Koszty poniesione na zuzycie materialow
i wyposazenia oraz energii. Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje si¢ zmniejszenia
poniesionych kosztéw zuzycia materialéw i energii oraz nadwyzki materialéw mieszczace sie
w granicach dopuszczalnego btgdu pomiaru.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat warto$¢ zuzytych materialéw i energii ewidencjonowanych na
koncie 401 wykazuje si¢ w kosztach dzialalnosci operacyjnej w poz. B.II.
Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,Zakup materiatléw i wyposazenia”,

» 422, Zakup srodkéw zywnosci”,

e 423, Zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktow biobojczych”,
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* 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
* 426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnodci
operacyjnej jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup:
1) ustug remont6w, napraw i konserwacji $rodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
2) uslug spedycji, sktadowania, transportu, przewozu pracownikéw, o ile koszty te nie sa
wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigza si¢ z dziatalnoscia socjalna,
3) inne ushugi (np. pocztowe, facznoéci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe,
z tytulu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, ttumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu
smieci, ogloszen w srodkach masowego przekazu, archiwow).
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw wynikajace z faktur lub
rachunkéw korygujgcych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dzialalnosci
operacyjnej w poz. B.IIL.
Koszty ujmowane na koncie 402 powinny obejmowac w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427 Zakup ustug remontowych”,
e 428 , Zakup ustug zdrowotnych” (w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla
mieszkancow gmin),
e 430 ,Zakup ustug pozostatych™ (cze$¢ uslug nie zaliczanych do innych kosztow
rodzajowych),
e 433, Zakup ustug przez jst od innych jst”,
434 | Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,
436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,
438 ,,Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia”,
439 ,,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
440 ,Opflaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji podatkéw i opfat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

1) podatku akcyzowego,

2) podatku od nieruchomosci,

3) podatku od $rodkéw transportowych,

4) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

5) oplat o charakterze podatkowym (np. opfaty za czynnosci cywilno-prawne, opfaty
z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska),

6) oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (nie zwigzanych
z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow trwatych niezaliczanych do wartosci
niematerialnych i prawnych), administracyjnych,

7) optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.
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Szczegblnym przypadkiem kosztéw ksiggowanych na koncie 403 sa wydatki na podatek
VAT naliczony niepodlegajgcy zwrotowi z tytutu rozliczen wydatkow, gdy te sg wykazane
w odrgbnym paragrafie wydatkow 453.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ optat ponoszonych w dzialalnosci podstawowej majgcych
charakter sankcji, ktére ujmuje si¢ na stronic Wn konta 761, odsetek z tytutu zwioki
w zaplacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sgdowych
z tytutu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytutéw.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat podatki i optaty wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.IV.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

443 ,Rozne oplaty i sktadki”,

447 ,Cta”,

448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

449 | Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetow jst”,

451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

452 , Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

453 ,,Podatek od towardw i ustug (VAT)”.

Konto 404 , Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za
prace (pienigznych i w naturze) dla pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronic Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwot¢ wynagrodzenia brutto naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty
zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

W rachunku zyskoéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.V.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

e 304 ,Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezliczone do wynagrodzen” (Jesli od tych
nagréd odprowadzone sg sktadki na ubezpieczenia spoleczne i podatek PIT, to beda
one zaliczane do kosztu Wynagrodzen. W innym przypadku do innych $wiadczen
finansowanych z budzetu na koncie 410),

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
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Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spofecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) koszty ubezpieczen spofecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajacych

jednostke,
2) koszty z tytutu réznych swiadczen wyptacanych pracownikom, ale niezaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

3) naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS,

4) skifadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

5) doptaty do biletow, kwater, wyzywienia, stotéwek i bufetéw pracowniczych,

6) koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

7) wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

8) inne swiadczenia na rzecz pracownikdw oraz innych osob uprawnionych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych 0sdb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpleczen spotecznych i innych sw1adczen wykazuje sig
w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VIL.
Na koncie 405 ujmuje sig koszty wedlug paragrafow:

e 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,
411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoteczne”,
412 ,,Skfadki na Fundusz Pracy”,
414 ,,Wptaty na PFRON",
428 ,,Zakup ushug zdrowotnych” (w zakresie §wiadczen dla pracownikéw, np. badania
okresowe),
444 ,Odpisy na ZFSS”,
470 ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie s3
ujmowane na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie
podlegajacych zaliczeniu do kosztoéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na koncie 761.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) koszty ryczaltow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,
2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji
zwigzanych bezposrednio z budowa $rodkéw trwatych, ktore obcigzajg konto 080, lub
z dziatalnoscig finansowang z funduszy celowych,
3) koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
4) odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
5) koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu (prasa,
telewizja, radio, internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych
i zagranicznych (w tym koszty hoteli, przejazdow, przyjec), wartos¢ upominkow
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i nagrod rzeczowych stuzacych reklamie, koszty wyjazdéw wiasnych pracownikéw
w celach reklamy i reprezentacji,
6) inne koszty.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.VIL
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkéw:
¢ 300, Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,
e 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen” (odprawy posmiertne),
e 430 ,Zakup ustug pozostatych” (ushugi: reklamy, naukowo-badawcze i kultury),
e 441 ,Podroze stuzbowe krajowe”,
e 442  Podrdze stuzbowe zagraniczne”,
e 443 ,Rozne oplaty i skladki” (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na
rzecz stowarzyszen),
e 461 ,Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego”.

Konto 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostek budzetowych.
Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla osoéb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu pafistwa lub budzetu jst. Koszty ksiggowane na stronie
Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:

1) $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienig¢znej i rzeczowej,

2) diety i koszty przejazdu radnych, postdw oraz inne koszty zwigzane
z funkcjonowaniem organéw stanowigcych jst,
3) nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebgdacych

pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat inne $wiadczenia finansowane z budzetu prezentuje si¢ w poz.
B.IX.
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

e 303 ,Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

e 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen™ (nie dotyczy
pracownikéw jednostki),
311 ,Swiadczenia spoteczne”,
321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,
324 ,,Stypendia dla uczniéw”,
325 ,,Stypendia rézne”,
326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

e o o o 0

Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci urzedow
jednostek samorzadu terytorialnego.
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Na koncie 411 ksigguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowiazan sektora
finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Koszty ksiggowane na
stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci:
1) wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
2) wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst, zwiazkéw gmin i zwigzkéw powiatow,
3) wplaty jst do budzetu panstwa,
4) przelewy redystrybucyjne,
5) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
6) kary i odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiazan
Skarbu Panstwa,
7) pokrycie zobowigzan zoz.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw oraz
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat pozostale obcigzenia prezentuje si¢ w poz. B.X.
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:
e 285 ,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego”,
e 290 ,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkoéw gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,
e 201 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,
e 293, Whplaty jst do budzetu panstwa”,
e 294  Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata
poprzednie”,
e 296 ,Przelewy redystrybucyjne”
e 297 ,Roine przelewy”
e 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do sektora
finans6w publicznych”,
e 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”,
e 460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 musi wystgpowac przede wszystkim w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na
kontach 400-405, 409-411 oraz réwnoczesnie na kontach zespolu 5 (wedlug typow
dziatalnosci), a ponadto moze wystgpowa¢ w jednostkach, ktére ewidencjonujg poniesione
koszty tylko w ukladzie rodzajowym, ale czgs¢ z tych kosztéw rozliczajg w czasie za
posrednictwem konta 640 lub jesli w wyniku dziatalnosci powstajg zapasy produktéw
(wyrobow gotowych) ujetych na koncie 600.

Zespol 6 ,Produkty”
Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji:

- kosztéw dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych (rozliczei migdzyokresowych czynnych),
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-rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajace na dziatalnos¢ okresu biezgcego,
a dotyczace wykonania przysztych swiadczen zwigzanych z biezacg dzialalnoscig ( w tym z
tytutu gwarancji i rekojmi za sprzedane produkty dhugotrwatego uzytku),

- prawdopodobnych zobowigzan za $wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysztych
$wiadczen na rzecz pracownikow, a takze przyszlych swiadczen wobec nieznanych oséb,
jesli kwote zobowigzania mozna oszacowa¢ w sposob wiarygodny, mimo ze data powstania
zobowigzania nie jest jeszcze znana (rozliczen migdzyokresowych biernych).

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow i kosztéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardéw, przychodéw i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, a takze podatkéw
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Dla projektow wspdlfinansowanych ze Ssrodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej
wyodrebnia si¢ analitycznie konto przychodow z podzialem na projekt (kaidy projekt
posiada wlasne konto przychodow, np. 720 rozdzial klasyfikacji budietowej, § klasyfikacji
budietowej/projekt). Metoda przyjeta do rozliczania priychodow danego projektu powinna
by¢ niezmienna przez caly okres realizacji projektu, a sposéb jej wyliczenia podlega
archiwizacji na takich samych zasadach jak pozostala dokumentacja zwigzana z projektem.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Struktura konta: 720-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢: podatki, skladki, oplaty i inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odregbnych ustaw
lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodre¢bnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6towa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa
w poz. A.VI. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”
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Struktura konta: 750-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegllnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sig
w grupie G. Przychody finansowe.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Struktura konta: 751-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzq do budowy analityki.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Struktura konta: 760-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajg konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.

Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720 i 750. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych
zdarzen trudnych do przewidzenia, ktoére wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki
i nie sa zwiazane z ogdlnym profilem jej prowadzenia (wczesniej klasyfikowane jako ,,zyski
nadzwyczajne”).
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W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatow (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego),

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnodei odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych
zdarzen losowych), kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane
jednorazowo oraz $rodki obrotowe (poza otrzymanymi w ramach centralnego
zaopatrzenia i przejetymi ze zlikwidowanych jednostek, ktore ksigguje si¢ na stronie
Ma konta 800).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodow
ztytutu sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ wpoz. D.IL Inne
przychody operacyjne, natomiast w poz. D.I. wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych
aktywow trwatych.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Struktura konta: 761-XX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne, kolejne znaki
stuzg do budowy analityki.

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoécig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczego6lnoci: zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne
naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego,
odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci od dhuznikéw, koszty postgpowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar huragan, gradobicie, oraz koszty
usuniecia skutkow tych zdarzen, zarbwno w majatku trwatym jak i obrotowym. Straty
ujmuje si¢ w ewidencji w tym roku, w ktorym wystapily, jezeli wiadomos¢ uzyskano
do dnia rzeczywistego zamknigcia ksigg rachunkowych tego roku.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 - pozostate koszty
operacyjne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat pozostale koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztow bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywéw trwatych, wykazuje si¢ w poz. E.IL
Pozostale koszty operacyjne.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
W zespole 8 wystegpuja konta stuzace ujgciu funduszu jednostki, dotacji, ptatnosci z budzetu

$rodkéw europejskich oraz $rodkoéw na inwestycje, rezerw na przyszle zobowiazania
irozliczen migdzyokresowych przychodow, rozliczenia podatkéw obciazajacych wynik
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finansowy oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego, a ponadto w organach

finansowych zatozycielskich i nadzorujacych moze wystapi¢ fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Struktura_konta: 800-XX-XXXX, gdzie trzy pierwsze znaki oznaczajq konto syntetyczne,
kolejne znaki stuzq do budowy analityki.

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ objetych akcji i udziatow,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224,
- warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

w korespondencji z kontem 224,
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- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stroniec Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 , Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania. W jednostkach objetych
,rozporzadzeniem” rozliczenia miedzyokresowe przychodéw obejmowaé powinny
w szczegblnosci:

— rownowartos$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkéw z tytutu Swiadczen,
ktérych wykonanie nastapi w nastgpnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1
,Lustawy™),

— warto$¢ wynikajacg z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcéw zaliczki,
przedptaty, zadatki,

— przyznane odszkodowania za zdarzenia losowe,

natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobiefistwa przyszle
zobowigzania (art. 35d ust. 1 ,,ustawy”) mogg wystapi¢ na przykfad na pokrycie skutkéw
toczgcego si¢ postgpowania sagdowego oraz z tytulu przeznaczenia srodkéw wihasnych
samorzadowych zakladow budzetowych na sfinansowanie inwestycji, ktére byly planowane,
ale do konca roku nie zostaly zrealizowane.

Na stronie Wn konta 840 ksigguje sig:
1) zarachowanie przyjetych ,,z gory” wplat z poprzedniego okresu do przychodow
biezacego okresu sprawozdawczego,
2) zarachowanie do pozostatych przychodow operacyjnych wptaconego odszkodowania
na pokrycie skutkow zdarzenia losowego,
3) rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktérego dotyczyta,
4) rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obniZenia
zobowigzania lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy,
5) koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcéw ryczattéw na te
naprawy.
Na stronie Ma konta 840 ksigguje si¢ utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania, w tym
dotyczacych $rodkéw przeznaczonych na planowane inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, lecz do konca roku niezrealizowane oraz uzyskane lub naliczone przychody
dotyczace dziatalno$ci przysztych okresow, a takze ryczalty otrzymane od dostawcoéw na
pokrycie kosztéw napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie na pokrycie strat
spowodowanych zdarzeniem losowym.
Rezerwy na zobowigzania dzialalnosci operacyjnej zalicza si¢ do pozostatych kosztow
operacyjnych (Wn 761), a dotyczace operacji finansowych — do kosztéw finansowych (Wn
751), zas rezerwy Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji samorzadowych
zaktadéw budzetowych ksigguje si¢ na Wn 740.
Utworzone rezerwy zmniejsza sig:
— o kwotg ujetych w ewidencji zobowigzan, na ktére weczesniej utworzono rezerwe,
— z tytulu wygasnigcia przyczyny utworzenia rezerwy.
Przychody przyszlych okresoéw rozlicza si¢ przez zaliczenie do przychodéw ze sprzedazy
w okresie, w ktorym zrealizowano zaptacone $wiadczenie, oraz do pozostatych przychodéw
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operacyjnych w momencie wplywu odszkodowania z tytulu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
stanu:

— rezerw na przyszle zobowiazania wedlug poszczegéinych tytuléw oraz wskazanie przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen,

— przychodéw zaliczonych do przysztych okreséw wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegdlnych tytutéw i kwot
rezerw istniejacych oraz korekta lub rozwiazanie, jezeli s3 juz zbedne.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle zobowigzania
i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

W Urzedzie Miejskim w Bytowie na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegdlnosci
naleznosci przysztych okreséw z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji
z kontem 226.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienig¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztoéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

- stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug Zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejgtych
przez organ zalozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktére nie
zostato jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjgto
na wlasne potrzeby organu zalozycielskiego, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860 ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek

budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych.
W koficu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksig¢guje si¢ na stronic Wn konta 860:
— sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409411,
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— zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych na konicu roku w stosunku
do stanu na poczatku roku (Ma konto 490),

— wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia (Ma konto 730),

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialow samorzgdowych zaktadow budzetowych oraz rownowartos¢ wiasnych srodkow
samorzgdowych zaktadéw budzetowych wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje
w tych zaktadach (Ma konto 740),

— $rodki o$wiatowych jednostek budzetowych przeznaczone na finansowanie inwestycji (Ma
konto 740),

— koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

— wartos¢ sprzedanych materialbw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty
operacyjne (Ma konto 761),

— podatek dochodowy i inne obowigzkowe zmniejszenie wyniku finansowego (Ma konto
870).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

— przychody ze sprzedazy produktéw (Wn konto 700),

— przychody z tytulu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),

— przychody ze sprzedazy towaréw (Wn konto 730),

— otrzymane dotacje na dziatalnos¢ podstawowa samorzadowych zaktadéw budzetowych — po
zmniejszeniu o ewentualne zwroty dokonane w tym samym roku (Wn konto 740),

— przychody finansowe (Wn konto 750),

— pozostale przychody operacyjne (Wn konto 760),

— zwigkszenia stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych na koncu roku w stosunku
do stanu na poczatku roku (Wn konto 490),

— przychody z tytutu obrotéw wewnetrznych, jezeli jednostka prowadzi dodatkowe konto 790
,,Obroty wewnetrzne”.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

—saldo Wn — to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona
w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy wylacznie do ewidencji wzajemnych rozliczen migedzy jednostkami
budzetowymi funkcjonujgcymi w ramach gminy Bytow.

Ewidencj¢ szczegbtowa do tego konta prowadzi si¢ z podzialem na poszczegdlne elementy
tacznego sprawozdania — dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Ewidencja
prowadzona jest ponadto z podziatem na jednostki, ktorych dotycza wylgczenia.
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Na koncie 976 prowadzi si¢ oddzielnie ewidencje wzajemnych rozliczen dla: naleznosci
i zobowigzaf wzajemnych, przychodéw i kosztow, zyskow zawartych w aktywach,
nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami.

Do sporzadzenia tacznego bilansu, bedacego elementem tacznego sprawozdania finansowego,
potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Dlatego
wzajemne naleznodci (naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem)
wskazane jest ewidencjonowaé po stronie Wn konta 976, a ich zaptate — po stronie Ma
konta 976. Saldo tego konta bgdzie oznaczalo stan naleznosci podlegajacych wylaczeniu
w sprawozdaniu lacznym. Analogiczne zasady obowigzywaé beda w stosunku do
wzajemnych zobowiazan, przy czym zobowigzania te ksieguje si¢ po stronie Ma konta 976,
a ich zaplatg — po stronie Wn konta 976.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje si¢:

- wzajemne naleznosci (wylgczenia dotyczace aktywow bilansu),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach bilansu,

- przychody bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi
facznym rachunkiem zyskow i strat,

- korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objgtymi tagcznym sprawozdaniem.

Po stronie Ma konta 976 ujmuje si¢:

- wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczgce pasywow bilansu),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami zawartego
w aktywach,

- koszty bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objgtymi facznym
rachunkiem zyskow i strat,

- korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objgtymi tacznym sprawozdaniem.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Miejskim w Bytowie.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartosé zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku

nastgpnym (uchwata Rady Miejskiej o niewygasajacych wydatkach),

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczeg6lnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych
ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygastg planu.

Na koniec roku nie powinno wystgpowac saldo.

Konto 993 ,,Decyzje z odroczonym terminem platnosci”

Konto 993 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu wydanych decyzji za usunigcie lub
przesadzenie drzew i krzewow z odroczonym terminem platnosci.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rtbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rtbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego zakupionego w firmie TenSoft Sp. z 0.0. z siedzibg w Opolu.

BU 1IpTRZ
|

Rysgard Sylka
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Zatacznik nr §
do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016,
Wykaz kont :
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego
Gminy Bytow

wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

Dia prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy Bytéw stosuje
si¢ nastgpujace konta bilansowe:

011 — , Srodki trwate”,

130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

221 —,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

226 ~ ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — ,,Pozostale rozrachunki”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika”.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji zwigkszania srodkow trwatych z tytulu zaplaty podatku
w formie niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje sie wygasnigcie zobowiazania
podatkowego poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy
Bytéw - w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksigguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwatego (ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest przez Wydzial Finansowy) —
w korespondencji ze strong Wn konta 800 -, ,Fundusz jednostki”.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do memoriatowej ewidencji gromadzonych wplywéw budzetowych

i zwrotow z tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢:

- wplywy przypisane z tytulu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek biezgcy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

- wptaty z tytutu dochod6éw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”,
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- wplywy z tytutlu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240
,,Pozostale rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych:

- zwrot dochodéw nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bgdacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty z tytutu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,Pozostale rozrachunki”,

- przekazanie srodkow do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222
— ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych

przez nich podatkéw oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci

solidarnej z podatnikami z tytutu podatkow i opfat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze stronag Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty nadpfat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
»Rachunek biezacy jednostki”,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do kroétkoterminowych z tytulu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- odpisy naleznos$ci — w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzg¢du”,

- zapfate dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strong Wn konta 011 ,,Srodki
trwate”,

- odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty —
w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222 stuzy do memoriatowej ewidencji rozliczenia z tytutu zrealizowanych dochodow.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodéw
w korespondencji za strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki” na stronie Ma
ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.
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Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dlugoterminowych naleznogci
podatkowych. Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci
diugoterminowej w wyniku dokonanej wptlaty, w korespondencji ze stronag Ma konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptlaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu omylek bankowych i innych. Po stronie
Wn konta ksigguje si¢ zwroty z tytulu mylnych wptat w korespondencji ze strong Ma konta
130 ,Rachunek biezacy urzedu”. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wplaty
w korespondencji ze strong Wn konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkéw i optat. Na stronie Wn konta
ksigguje si¢ odpisy z tytulu podatkéw i oplat w korespondencji ze strong Ma konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- przypisy z tytulu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Wn konta 221 , Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwlokg i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochodow

budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pdzn. zm.).
Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnoéci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych osdb
otwiera sie odrgbne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczeg6lowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktérej dotyczy dowod
ksiegowy, z zastrzezeniem, Ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych
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w decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Uchwaly podatkowe Rady Miejskiej w Bytowie nie przewiduja poboru podatkéw
przypisanych przez inkasentéw, w zwigzku z powyZszym nie jest zasadne tworzenie konta
pozabilansowego 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.
B UR|M IF TRZ
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Zakycznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

2 dnia 30 maja 2016 r.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

Ochrong przed dost¢gpem osob nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Jest to calodobowa ochrona mienia
przez pracownikow — strézow majacych pomieszczenie dyzume przy wejsciu do Urzedu.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe] ochrony ksiag rachunkowych stosuje sieg:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na koniec kazdego dnia
pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentdw w zaleznosci od
zakresu obowiagzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tredci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwalos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u platnika skiadek
na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
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- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory dotyczg.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostegpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wytgcznie

po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

BUB‘M STRZ
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Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 110/2016
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 maja 2016 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenic zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki,

DZIAL II - POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§2
1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywdow i pasywdw jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow 1 na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2} rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacjg obejmuje sig:
) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujgte,
2) obce sktadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacji podlegaja takze niskocenne skladniki majatkowe, ujete w ewidencji
pozabilansowej, z uwagi na duzg ich ilos¢ i potrzebg kontroli.

DZIAL Il - RODZAJE INWENTARYZACJI

§3
1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji doraznej.
2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoscig okreslong

w ustawie o rachunkowosci.

3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powédz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.

4. Inwentaryzacja niskocennych skiadnikéw majatkowych, nieujgtych w ewidencji
bilansowej, odbywa si¢ raz na 2 lata.

DZIAL IV - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
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)

2)

3)

spisu z natury:
- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartosciowe,
- materialy,
- srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad srodkow trwatych w budowie,
- znajdujace si¢ w jednostce skfadniki aktywoéw bedace wiasnoscia innych
jednostek;
uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,
- udzielone pozyczki,
- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikéw oraz
naleznosci od os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majatku:
- grunty i érodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- nalezno$ci i zobowiazania pracownikow,
- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- fundusze i kapitaty,
- inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZIAL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

)

2)
3)
4)

S)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
z natury,

wycenie spisanych iloci,

poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§6

1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz
co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powoluje Burmistrz Bytowa na wniosek
skarbnika.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie mogg wejs¢ osoby, ktore
ponoszg odpowiedzialnos¢ za spisywane skladniki majatku oraz osoby prowadzace
ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych skltadnikow.

4. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
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- wyznaczenie zadan dla czlonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji i zespotéw spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskdéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.
5. Do obowigzkdw zespotow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§7
1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujacej skiadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznionej.
2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespol spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
3. Arkusz spisu z natury, na ktdrym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;:
- nazwg jednostki,
- numer kolejny arkusza spisowego,
- okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),
- nazwe pola spisowego,
- date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,
- imiona i nazwiska czionkéw zespolu spisowego,
- szczegolowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy,
- jednostke miary,
- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
- numery pozycji arkusza spisu.
4. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposéb trwaty, np. dtugopisem, cienkopisem.
5. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blgdnego zapisu
w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.
6. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisuja czlonkowie zespolow spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
7. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:
- sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych;
- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;
- wrazie potrzeby sporzadza wniosek do komisji likwidacyjnej o likwidacjg sktadnikow
majatku.
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§8
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu znatury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Wydziatu
Finansowego wcelu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.
2. Wniosek o likwidacj¢ majatku przewodniczacy komisji przekazuje komisji likwidacyjne;.
3. Komisja likwidacyjna przeprowadza postgpowanie likwidacyjne w terminie 1 miesigca od dnia
otrzymania wniosku, sporzadzajac na tg okolicznos¢ stosowny protokot.

§9
Po otrzymaniu spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych skfadnikow
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych skiadnikow wynikajacq
z ewidencji ksiggowej. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych.

§10
1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Wydzial Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.
2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.
4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
osoby prowadzgcej ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikéw pracownika.
5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
6. Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza Bytowa.

§11
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
2. Rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nast¢puje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§12
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 ust. 2
instrukcji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- nalezno$ci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
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- rozrachunki z pracownikami,
- drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,
- rozrachunki publicznoprawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansowy.
4. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
a. pisemne - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
-formularzy opracowanych przez jednostke,
-wydrukéw komputerowych,
b. fax. - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa.

DZIAL VII - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§13
1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 ust. 3
instrukcji.
3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydzial Finansowy we wspotpracy
z wilasciwymi sluzbami jednostki, np. radcg prawnym w zakresie naleznosci
spornych.
5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidtowosci
i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksiag
rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewngtrznych Burmistrza Bytowa.

BUI{M STRZ

L
Hu*zm‘d Sylka
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-WZORNR1 -

................................................................

................................................................

okreslenie pola spisowego
OSWIADCZENIE - (przed inwentaryzacjg)

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu

{okreslenie)
jakie nastgpity do dnia spisu z natury, zostaly zaewidencjonowane oraz przekazane do dziatu
ksiggowosci.
Ostatni Nt MP,PZ e ZANIA oo
Ostatnt Nr MW, RW Z AN oo
Ostatni Nt WZ e Z A oo
Ostami Nr MM ZdANia o
............ (da&a)... . (podplsosoby S
odpowiedzialnej)
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-WZORNR 2 -

................................................................

................................................................

okreslenie pola spisowego

OS WIADCZENIE - (po zakonczeniu inwentaryzacji)

O$Wiadczam, Z€ SPIS Z NALULY ...ccceereeeirierieieesi st e e et esessr e sas s et s b s e srsasonine
(okreslenie skiadnikow)
przeprowadzony zostal W dnil ... w mojej obecnosci.

Nie wnosze uwag do sposobu przeprowadzenia i ujgcia wynikéw spisu w arkuszach

SPISOWYCh Od NI e, o [0 8 11 OO URTOTPO
(data) (podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)
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-WZORNR3-
Protokolnr o & e tsiin e o U Grnin

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienigznych w kasie Urzedu Miejskiego

WBYTOWIE DB AZI0N \vc o v.or st ahoT ok s ML s s £ v i dn Sha ke en e CAVARE AR A Polh paeve
Komisja w skladzie:
BT SO e e R - Przewodniczacy
¢ RS S PSR s - Cztonek
F PRATRSS ARSE SR IR Y S T - Cztonek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj .............cooeviviiiiiiiiiiiininnen.
) SRt R T S IR, T dokonata inwentaryzacji aktywéw pienigznych

w kasie Urzedu Miejskiego w Bytowie
ktorej stan faktyczny wyniost:

1. Gotowka
banktoty ;... i BZL ke zi= 7k
............... s MEUCRLINSAS -  ANO(RA | rs CCi |
............... BN i TR e i ot T
1 SRR o BZE K i 0 L 5 oSt st AN zt
............... s R IR TRy & RN SRR e
RATENY .. inssivaimssiine st PN zt
Stownie
i byl zgodny z raportem nr ...........ccccoeenenee. L TR R RN o S

2. Zespot spisowy stwierdza, ze:

- ostatni raport kasowy

- ostatni rozchodowany czek rachunek podstawowy numer ..........ccccooeeeeiiieiecnncnes
- ostatni rozchodowany czek rachunek ZFSS nUMer ..............ccoooovveeeeverveeene.

- ostatni rozchodowany czek rachunek depozytow numer .............ccccoccvevvvivvinviinnnne
- ostatni rozchodowany czek rachunek (inne) nUmMer .........c.cccceccvveveveecrcrennnnen,

- ostatni dowdd KW

- ostatni dowod KP

3. Inne aktywa pienigzne:

= O2OK POZIACHUNKOWY .iiceeusiinsiosismsiransissisnisess L P R L, wystawiony na kwotg

Z terminem WazZnoSCl dO ....oovvvieeiieirisiviessnreeisineessasseeeens :
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4. Pomieszczenia kasy sa nalezycie zabezpieczone, zesp6l nie wnosi uwag.
Nie wnoszg¢ uwag do sposobu spisu z natury.

Aktywow pienigznych przeprowadzonego w dniu ..........

podpisy zespotu spisowego:

-----------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialniej




Wdniu ..o r. zweryfikowano saldo konta

-WZORNR 4-

PROTOKOF. WERYFIKACJI
salda Konta ....ovveeereiiiiiiiininiinncanionenn. wg stanu na 31.12.200...... r.

------------------------

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastgpuje:

L

Skarbnik gminy:

Saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie ...........o.ooeiin obejmuje:

.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

Saldo wynika z zapiséw ksiggowych, dokonywanych na podstawie prawidlowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodow zrédtowych.

Weryfikowane saldo konta ..........cc.ooieviiiiin jest realne i prawidlowo ustalone.

...................................................

Kierownik jednostki: ......c.ceeeecmnseccorirecseseisesnsannes
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